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内容概要

《采购管理工具大全(附光盘)》以“文字+图表+模板”的表现形式，构建了一套采购管理工具体系，
是采购管理人员的必备工具书。

    韩建国编著的《采购管理工具大全(附光盘)》内容包括采购供应市场分析工具、采购规划与计划管
理工具、采购预算管理工具、采购价格评估管理工具、采购质量控制管理工具等18大类，涉及采购管
理的方方面面。
为方便读者使用，《采购管理工具大全(附光盘)》提供了大量“拿来即用”的企业操作制度模板和参
照范本，具有很强的可操作性。

    《采购管理工具大全(附光盘)》适合企业高层管理人员和采购管理工作人员使用，也适合包括人力
资源部、财务部等在内的各职能部门的管理人员使用，还可作为企业培训师、咨询师和高校相关专业
师生的参考用书。
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　44913.3.5　招标争议处理流程　45013.4　采购招标管理方案　45113.4.1　招标公告范例　45113.4.2　
招标文件范例　45213.4.3　投标文件范例　45513.4.4　开标会议议程　45913.5　采购招标管理图表
　46113.5.1　采购投标报名表　46113.5.2　采购开标记录表　46213.5.3　采购招标评审表　46213.5.4　
采购招标成果表　463第14章　采购结算管理工具　46514.1　采购结算分析工具　46714.1.1　采购结算
方法分析　46714.1.2　采购结算原则分析　46814.1.3　采购发票校验方法　46914.2　采购结算管理制
度　47114.2.1　采购结算管理办法　47114.2.2　采购结算审核办法　47314.2.3　采购付款管理办法
　47514.2.4　预付货款管理制度　47714.3　采购结算管理方案　47814.3.1　采购支付管理方案
　47814.3.2　采购结算控制方案　47914.4　采购结算管理流程　48114.4.1　采购结算对账流程
　48114.4.2　采购结算审核流程　48214.4.3　付款方式选择流程　48314.4.4　采购预付款管理流程
　48414.4.5　现金采购管理流程　48514.4.6　采购记账管理流程　48614.5　采购结算管理图表
　48714.5.1　结算审批表　48714.5.2　结算对账表　48714.5.3　预付款申请表　48814.5.4　现金采购申
请表　48814.5.5　采购结算明细表　48814.5.6　采购合同付款审批表　48914.5.7　月度采购结算汇总表
　490第15章　采购信息管理工具　49115.1　采购信息管理方法　49315.1.1　采购信息收集方法
　49315.1.2　采购信息收集渠道　49315.1.3　采购信息分析方法　49415.2　采购信息管理流程
　49515.2.1　采购信息调研流程　49515.2.2　采购信息分析流程　49615.2.3　采购信息反馈流程
　49715.2.4　采购招标信息发布流程　49815.2.5　采购信息系统构建流程　49915.2.6　采购信息传递保
密流程　50015.3　采购信息管理制度　50115.3.1　采购信息采集实施办法　50115.3.2　采购信息统计
作业细则　50315.3.3　采购信息发布管理办法　50515.3.4　采购信息安全保密制度　50815.4　采购信
息管理方案　51115.4.1　采购信息系统构建方案　51115.4.2　采购信息系统操作方案　51515.4.3　采购
信息调研报告模板　51715.4.4　采购信息调研问卷模板　51915.5　采购信息管理表单　52015.5.1　采
购信息系统权限设定表　52015.5.2　采购档案借阅申请表　52115.5.3　采购信息档案索引表　52115.5.4
　采购项目概况调查表　521第16章　采购绩效管理工具　52316.1　行业采购绩效指标　52516.1.1　商
场超市采购绩效指标　52516.1.2　项目采购绩效指标　52616.1.3　工程材料采购绩效指标　52716.1.4　
服装制造采购绩效指标　52816.1.5　网络商店采购绩效指标　52916.1.6　零件配件采购绩效指标
　53016.1.7　医疗器械采购绩效指标　53116.1.8　服务采购绩效指标　53216.1.9　政府采购绩效指标
　53316.1.10　国际采购绩效指标　53416.2　采购绩效评估工具　53516.2.1　采购绩效评估管理流程
　53516.2.2　采购绩效目标确定流程　53616.2.3　采购绩效评估申诉流程　53716.2.4　采购绩效评估制
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度　53816.2.5　采购绩效评估申诉制度　54016.2.6　采购人员目标管理卡　54116.2.7　采购绩效评估申
诉表　54216.3　采购绩效改善工具　54316.3.1　采购绩效改善流程　54316.3.2　采购绩效改善制度
　54416.3.3　采购绩效考核改进表　54516.4　采购绩效考核方案　54616.4.1　生产采购经理考核细则
　54616.4.2　生产采购主管考核细则　54716.4.3　零售采购经理考核细则　55016.4.4　百货采购主管考
核细则　55216.4.5　项目采购经理考核细则　55616.4.6　服务采购经理考核细则　55816.4.7　国际采购
主管考核细则　56016.4.8　工程材料采购经理考核细则　563第17章　采购方式管理工具　56717.1　集
中采购管理工具　56917.1.1　集中采购管理办法　56917.1.2　集中采购管理流程　57217.2　电子商务
采购管理工具　57317.2.1　电子商务采购模式分析　57317.2.2　电子商务采购管理流程　57417.2.3　电
子商务采购指导方案　57517.3　国际采购管理工具　57717.3.1　国际采购管理流程　57717.3.2　国际
采购管理办法　57817.3.3　国际采购风险控制办法　58017.4　项目采购管理工具　58317.4.1　项目采
购管理办法　58317.4.2　项目采购招标办法　58617.4.3　项目采购结算办法　58917.4.4　项目采购招标
流程　590第18章　政府采购管理工具　59118.1　政府采购管理制度　59318.1.1　政府采购管理实施细
则　59318.1.2　政府采购预算管理办法　59718.1.3　政府采购计划管理办法　59818.2　政府采购管理
流程　60018.2.1　政府采购工作流程　60018.2.2　政府采购招标工作流程　60118.2.3　政府采购预算编
制流程　60218.2.4　政府采购预算审批流程　60318.2.5　政府采购预算执行流程　60418.3　政府采购
管理图表与文书　60518.3.1　政府采购清单　60518.3.2　政府采购申请表　60518.3.3　政府采购计划审
批表　60618.3.4　政府采购招标备案表　60718.3.5　公开招标方式变更审批表　60718.3.6　政府采购信
息公告书模板　608第19章　采购外包管理工具　61119.1　采购外包管理制度　61319.1.1　采购外包风
险控制制度　61319.1.2　采购外包质量控制办法　61519.1.3　采购外包业务管理制度　61619.1.4　采购
外包商管理制度　61919.2　采购外包管理流程　62219.2.1　采购外包业务管理流程　62219.2.2　采购
外包分析决策流程　62319.2.3　采购外包范围确定流程　62419.2.4　采购外包商评价流程　62519.2.5　
采购外包商选择流程　62619.2.6　采购外包商评估流程　62719.3　采购外包管理文书方案　62819.3.1
　采购外包协议书　62819.3.2　采购外包范围初选方案　63019.3.3　采购业务外包决策方案　63119.4
　采购外包业务管理图表　63419.4.1　外包业务申请单　63419.4.2　外包商调查评审表　63419.4.3　外
包商考核评估表　635第20章　采购人员管理工具　63720.1　采购绩效评价工具　63920.1.1　平衡计分
卡法　63920.1.2　关键绩效指标法　64020.1.3　360度考核评价法　64120.1.4　目标管理(MBO)法
　64220.2　采购人员管理流程　64420.2.1　采购人员招聘管理流程　64420.2.2　采购人员培训管理流
程　64520.2.3　采购人员日常管理流程　64620.2.4　采购人员考核管理流程　64720.2.5　采购人员受贿
调查流程　64820.2.6　采购人员晋升管理流程　64920.2.7　采购人员离职管理流程　65020.3　采购人
员工作规范　65120.3.1　采购人员日常管理制度　65120.3.2　采购人员道德管理办法　65420.3.3　采购
人员培训管理制度　65720.3.4　采购人员绩效管理制度　66120.3.5　企业反采购受贿管理制度
　66420.4　采购人员管理方案　66820.4.1　采购人员反贿赂承诺书　66820.4.2　采购人员保密协议
　66820.5　采购人员工作管理图表　67020.5.1　采购人员培训评估表　67020.5.2　采购人员绩效考核
表　67020.5.3　采购经理绩效考核表　67120.5.4　采购主管绩效考核表　67220.5.5　采购专员绩效考核
表　67320.5.6　采购人员劳动合同模板　67420.5.7　采购贿赂事件调查汇总表　675附录1：商超采购作
业手册设计　677附录2：企业采购招标手册设计　697附录3：企业采购绩效考核手册　715
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编辑推荐

《采购管理工具大全》以“文字+图表+模板”的表现形式，建构了一套采购管理工具体系，是采购管
理人员的必备工具书。
书中包括采购供应市场分析工具、采购规划与计划管理工具、采购预算管理工具、采购价格评估管理
工具、采购质量控制管理工具等18大类，涉及采购管理的方方面面。
为方便读者使用，书中提供了大量“拿来即用”的企业操作制度模板和参照范本，具有很强的可操作
性。
《采购管理工具大全》一书适合企业高层管理人员和采购管理工作人员使用，也适合包括人力资源部
、财务部等在内的各职能部门的管理人员使用，还可以作为企业培训师、咨询师和高校相关专业师生
的参考用书。
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